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1. Concepto de documento 



Etimologicamente la palabra documento deriva de la palabra 
latina «documentum» y esta, a su vez, precede del verbo «docere»: 
ensenar, mostrar. 

En este sentido podemos considerar documento cualquier cosa 
que pueda servir de base a un conocimiento y producir una informacion 
o ensenanza, independientemente del soporte en que se contenga dicha 
informacion. 

Antonio Heredia, dentro de este concepto amplio, define el 
documento como «testimonio de la actividad del hombre fijado en un 
soporte perdurable que contiene informacion*. 

Por su parte, la Ley del Patrimonio Historico Espanol (art. 49) 
entiende por documento «toda expresion en lenguaje natural o 
convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, 
recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes 
informaticos. Se excluyen los ejemplares no originales de ediciones». 
Esta es la definicion legal de documento. 

Importa resaltar del documento su relacion con el original a 
efectos de su valor testimonial. De ahi que cualquier documento puede 
incluirse en alguno de estos apartados: minuta, original o copia. 

Minuta es el borrador o escrito preparatorio del que surge el 
documento original. 

Original es el documento hecho por voluntad de su autor y 
conservado en la materia y forma que se emitio. La originalidad lleva 
implicita la autenticidad diplomatica (documento hecho y validado por 
la persona que lo firma) y la autenticidad juridica (el hecho juridico o 
asunto responde a la intencion del autor), pero la originalidad no 
garantiza la veracidad del contenido (el autor pudo mentir). Originales 
pueden considerarse tanto los documentos autografos (escritos de puno 
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y letra del autor), como los heterografos (redactados por una segunda 
persona por voluntad del autor y validados por este). 

La copia es una reproduccion del original. Desde el punto de vista 
administrativo, las copias pueden ser: 

Simples : 

La reproduccion la hace un particular que no tiene autoridad 
para garantizar la exactitud de la copia. 

Certificadas : 

La reproduccion la hace la Administracion competente que, 
mediante diligencia, garantiza la exactitud de la copia. 

Compulsadas o selladas : 

Se llaman asi las copias simples hechas por los particulares, pero 
que la Administracion compulsa o sella a efectos de la comprobacion de 
la conformidad con el original. La normativa habla de «copia sellada» en 
los casos en que el ciudadano se queda con la copia y la Administracion 
con el documento original, utilizandose la expresion «copia compulsada» 
cuando la Administracion se queda con la copia y el ciudadano con el 
documento original. 

La Ley de Regimen Juridico de las Administraciones Publicas y 
del Procedimiento Administrativo Comun trata el tema de las copias y 
originales de los documentos del siguiente modo: 

a) Validez y eficacia de documentos y copias (art. 46.1 a 3): 

« 1 . Cada Administracion Publica determinara reglamentariamente 
los organos que tengan atribuidas las competencias de expedicion de 
copias autenticas de documentos publicos o priva dos. (Segun el R.D. 
772/ 1999, el organo competente para expedir la copia autentica sera el 
que emitio el documento original: debiendo, en el plazo maximo de un 
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mes contado desde la recepcion de la solicitud, expedirse la misma o 
notificarse la resolucion que la deniegue) . 

2. Las copias de cualesquiera documentos publicos gozaran de la 
misma validez y eficacia que estos siempre que exista constancia de que 
sean autenticas. 

3. Las copias de documentos privados tendran validez y eficacia, 
exclusivamente en el ambito de la actividad de las Administraciones 
Publicas, siempre que su autenticidad haya sido comprobada. » 

b) Copia como recibo de presentacion de escrito (art. 70.3): 

«De las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los 
interesados en las oficinas de la Administracion, podran estos exigir el 
correspondiente recibo que acredite la fecha de presenta cion, 
admitiendose como tal una copia en la que figure la fecha de 
presentacion anotada por la oficina.» 

c) Copias compulsadas y copias selladas (art. 38.5): 

«Para la eficacia de los derechos reconocidos en el articulo 35. c) 
de esta Ley a los ciudadanos, estos podran acompanar una copia de los 
documentos que presenten junto con sus solicitudes, escritos y 
comunicaciones . 

Dicha copia, previo cotejo con el original por cualquiera de los 
registros a que se refieren los puntos a) y b) del apartado 4 de este 
articulo, sera remitida al organo destinatario devolviendose el original al 
ciudadano. Cuando el original deba obrar en el procedimiento, se 
entregara al ciudadano la copia del mismo, una vez sellada por los 
registros mencionados y previa comprobacion de su identidad con el 
original.* 
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2. Concepto de registro 

2.1. Definicion doctrinal 

Registro es la accion de anotar regularmente, y 
fundamentalmente por orden cronologico, cierto orden de cosas. 
Tambien se entiende por registro el libro o soporte en que se registra, el 
lugar en que se registra y el asiento que queda de lo que se registra. 

2.2. Regimen juridico de los registros 

De acuerdo con el art. 38 de la LRJAP y PAC, desarrollado para la 
Administracion del Estado por el Real Decreto 772/ 1999, de 7 de mayo, 
precede explicar los siguientes aspectos: 

2.2.1. Consideracion de las oficinas de registro como organos 
a dministrativos . 

Las oficinas de registro de la Administracion General del Estado 
son unidades administrativos que tienen la consideracion de organo 
administrative por tener atribuidas funciones con efectos juridicos 
frente a terceros. 

Las oficinas de registro de las Delegaciones y Subdelegaciones del 
Gobierno y de los servicios territoriales en ellas integrados se crean, 
modifican o suprimen por Orden del Ministro de Administraciones 
Publicas. En tales Ordenes debe expresarse el caracter general o 
auxiliar de la correspondiente oficina de registro. 

2.2.2. Organizacion registral. 

2.2.2.1 Clases de registros: Hay que distinguir las siguientes 
oficinas de registro: 

a) Oficinas de registro generales: Tienen la consideracion de 
oficina de registro general aquellas que ejercen funciones de recepcion y 
remision de solicitudes, escritos y comunicaciones para uno o varios 
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organos administrativos. Todo organo administrative tendra asignada 
una unica oficina de registro general, sin perjuicio de que esta tenga tal 
caracter para varios organos administrativos. 

b) Oficinas de registro auxiliares: Tienen la consideracion de 
oficinas de registro auxiliares aquellas que, ejerciendo identicas 
funciones y para los mismos organos administrativos que la oficina de 
registro general, se encuentran situadas en dependencias diferentes de 
aquella. De cada oficina de registro general podran depender varias 
oficinas de registro auxiliares. 

Las oficinas de registro auxiliares remitiran copia de la totalidad 
de los asientos que practiquen a la correspondiente oficina de registro 
general, siendo esta ultima la que ejerce las funciones de constancia y 
certificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca 
de la recepcion o remision de solicitudes, escritos y comunicaciones. 

La instalacion en soporte informatico de las oficinas de registro 
garantizara la plena interconexion e integracion de las de caracter 
general y las respectivas oficinas de caracter auxiliar; estableciendo una 
unica numeracion correlativa de los asientos en funcion del orden 
temporal de recepcion o salida. En el caso de que la numeracion de los 
registros auxiliares y del registro general no sea unica, la generada por 
aquellos llevara incorporado el codigo de la oficina de registro auxiliar. 

c) Otros registros: Segun el n.° 4 del art. 38 de la LRJAP y PAC, 
ademas de en los registros (generales o auxiliares) de los organos a que 
se dirijan, los documentos pueden presentarse: 

- En los registros de cualquier organo administrativo, que 
pertenezca a la Administracion General del Estado, a la de cualquier 
Administracion de las Comunidades Autonomas, o a la de alguna de las 
Entidades que integran la Administracion Local si, en este ultimo caso, 
se hubiese suscrito el oportuno Convenio. 
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- En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente 
se establezca. 

- En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de 
Espana en el extranjero. 

- En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes. 

2.2.2.2 Un sistema registral interadministrativo: La Ley 

pretende establecer la absoluta polivalencia de todos los registros de 
entrada de las Administraciones territoriales superiores (esto es, del 
Estado y de las Comunidades Autonomas), en todos los cuales podran 
presentarse escritos y documentos dirigidos a cualesquiera organismos 
de cualquiera de estas Administraciones; incluyendo en dichos registros 
de entrada los de las oficinas de Correos y de las representaciones 
diplomaticas y consulares en el extranjero. Se excluyen los registros de 
las Entidades Locales, salvo convenio. 

Con el fin de lograr la adecuada interconexion de los registros, la 
LRJAP y PAC indica en su articulo 37.4, en redaccion dada por la Ley 
4/99, que mediante convenios de colaboracion suscritos entre las 
Administraciones Publicas, se estableceran sistemas de 
intercomunicacion y coordinacion de registros que garanticen su 
compatibilidad informatica asi como la transmision telematica de los 
asientos registrales y de las solicitudes, escritos, comunicaciones y 
documentos que se presenten en cualquiera de los registros*. 

2.2.3. Actividad registral 

La actividad registral se desglosa en las siguientes operaciones: 

a) Recepcion: La Ley senala que se hara asiento de toda solicitud, 
escrito o comunicacion que sea presentado en las oficinas de registro, 
tanto de caracter general como de caracter auxiliar. 
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b) Expedicion de recibos de la presentacion de solicitudes, 
escritos y comunicaciones: El recibo puede consistir en una copia del 
escrito aportada por el ciudadano o realizada por la oficina de registro, 
en la que conste el lugar de presentacion asi como la fecha. Puede 
expedirse, en vez de dicha copia, un recibo en el que conste, aparte del 
lugar de presentacion y fecha, el remitente, el organo destinatario y 
extracto del contenido del escrito. Este ultimo recibo solo procede en el 
supuesto de solicitudes, escritos y comunicaciones, no en el caso de 
documentos. 

c) Anotacion: Hay que tener en cuenta: 

• La anotacion debera hacerse en soporte informatico (art. 38.3); 
aunque la disposicion adicional 2. a indica que la incorporacion a 
soporte informatico de los registros sera efectiva en la forma y plazos 
que determinen el Gobierno, los Organos de Gobierno de las 
Comunidades Autonomas y las Entidades que integran la 
Administracion Local, en funcion del grado de desarrollo de los medios 
tecnicos de que dispongan. 

• La anotacion significa dejar constancia, en cada asiento que se 
practique, de 

- un numero; 

- epigrafe expresivo de la naturaleza del escrito o comunicacion; 

- fecha de entrada; 

- fecha y hora de su presentacion; - identificacion del interesado; 

- organo administrativo remitente, si procede; 

- persona u organo administrativo al que se envia; 

- en su caso, referenda al contenido del escrito o comunicacion 
que se registra. 
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Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de 
recepcion o salida de los escritos. 

d) Traslado: El art. 38.2 de la LRJAP y PAC ordena que, una vez 
concluido el tramite de registro, esto es, una vez realizado el asiento, los 
escritos y comunicaciones seran cursados sin dilacion a sus 
destinatarios. 

e) Expedicion de copias selladas de los documentos originales que 
los ciudadanos deban aportar junto con una solicitud, escrito o 
comunicacion asi como el registro de dicha expedicion: El Real Decreto 
772/ 1999 hace hincapie en cuanto sigue: 

- La oficina de registro llevara un registro expresivo de las copias 
selladas que expida de tales documentos originales de aportacion 
obligatoria. 

- La copia sellada acreditara que el documento original se 
encuentra en poder de la Administracion correspondiente. 

- La copia sellada sera valida: a los efectos de no presentacion de 
los documentos que ya hubiera aportado el ciudadano a la 
Administracion actuante; para solicitar, en su caso, la devolucion del 
documento original una vez finalizado el procedimiento o actuacion o de 
acuerdo con lo que disponga la normativa de aplicacion. 

f) Realizacion de cotejos y expedicion de copias compulsadas de 
documentos originales aportados por los interesados: 

- Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actividad 
administrativa requieran la aportacion de copias compulsadas o 
cotejadas de documentos originales, el ciudadano podra ejercer su 
derecho a la inmediata devolucion de estos ultimos por las oficinas de 
registro en las que se presente la solicitud, escrito o comunicacion a la 
que deba acompanar la copia compulsada, con independencia del 
organo, entidad o Administracion destinataria. Las oficinas de registro 
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no estaran obligadas a compulsar copias de documentos originales 
cuando dichas copias no acompanen a solicitudes, escritos o 
comunicaciones presentadas por el ciudadano. 

- Para el ejercicio de este derecho el ciudadano aportara, junto 
con el documento original, una copia del mismo. La oficina de registro 
realizara el cotejo de los documentos y copias, comprobando la 
identidad de sus contenidos, devolvera el documento original al 
ciudadano y unira la copia, una vez diligenciada con un sello o 
acreditacion de compulsa, a la solicitud, escrito o comunicacion a la 
que se acompane para su remision al destinatario. 

- El sello o acreditacion de compulsa expresara la fecha en que se 
practico asi como la identificacion del organo y de la persona que 
expiden la copia compulsada. 

- La copia compulsada tendra la misma validez que el original en 
el procedimiento concreto de que se trate, sin que en ningun caso 
acredite la autenticidad del documento original. 

2.2.4. Funcionamiento de los registros. 

Cada Administracion Publica establece los dias y el horario en 
que deben permanecer abiertos sus registros, garantizando el derecho 
de los ciudadanos a la presentacion de documentos, segun se preve en 
el articulo 35 de la Ley de Regimen Juridico de las Administraciones 
Publicas y del Procedimiento Administrative Comun. El regimen de dias 
y horarios de apertura de las oficinas de registro de la Administracion 
General del Estado y de sus Organismos Autonomos se establece por el 
Ministerio de Administraciones Publicas mediante resolucion de la 
Secretaria de Estado para la Administracion Publica. 

Podran hacerse efectivos ademas de por otros medios, mediante 
giro postal o telegrafico, o mediante transferencia dirigida a la oficina 
publica correspondiente, cualesquiera tributes que haya que satisfacer 
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en el momento de la presentacion de solicitudes y escritos a las 
Administraciones Publicas. 

Las Administraciones Publicas deberan hacer publica y mantener 
actualizada una relacion de las oficinas de registro propias o 
concertadas, sus sistemas de acceso y comunicacion, asi como los 
horarios de funcionamiento. 

3. Concepto de archivo 

3.1. Definicion doctrinal 

Si consultamos el diccionario veremos que la palabra «archivo», 
tanto puede referirse al edificio que contiene los documentos, al mueble 
que los guarda, es decir el continente, como a los documentos en 
aquellos conservados, es decir, el contenido. 

Sin olvidar que tambien hay que ocuparse del continente, de la 
parte fisica, por su relacion con la conservacion material de los 
documentos, lo que interesa es la acepcion de archivo como contenido. 

De una manera muy grafica se ha dicho que archivo es la suma 
de tres elementos: documentos + organizacion + servicio. 

En este sentido, Antonio Heredia define el archivo como «uno o 
mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y 
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o 
institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, 
conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e 
informacion para la persona o institucion que los produce, para los 
ciudadanos o para servir de fuentes de historia». 
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3.2. Definicion legal de la Ley del Patrimonio Historico 
Espanol 

De acuerdo con el art. 59.1 de la Ley del Patrimonio Historico 
Espanol, «son Archivos los conjuntos organicos de documentos, o la 
reunion de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, publicas 
o privadas, en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su 
utilizacion para la investigacion, la cultura, la informacion y la gestion 
administrativa. Asimismo, se entienden por Archivos las instituciones 
culturales donde se reunen, conservan, ordenan y difunden para los 
fines anteriormente mencionados dichos conjuntos organicos». 

3.3. Distincion de figuras afines: Museos y Bibliotecas 

• Son Bibliotecas las instituciones culturales donde se conservan, 
reunen, seleccionan, inventarian, catalogan, clasifican y difunden 
conjuntos o colecciones de libros, manuscritos y otros materiales 
bibliograficos o reproducidos por cualquier medio para su lectura en 
sala publica o mediante prestamo temporal, al servicio de la educacion, 
la investigacion, la cultura y la informacion (art. 59.2, Ley del 
Patrimonio Historico Espanol). 

• Son Museos las instituciones de caracter permanente que 
adquieren, conservan, investigan, comunican y exhiben para fines de 
estudio, educacion y contemplacion conjuntos y colecciones de valor 
historico, artistico, cientifico y tecnico o de cualquier otra naturaleza 
cultural (art. 59.3, Ley del Patrimonio Historico Espanol). 
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4. Funciones del registro y del archivo 

4.1. Funciones del registro 

Las funciones del registro son las que se detallan en el epigrafe 
2.2.2. «Actividad registral». Tal vez convenga indicar aqui que es funcion 
primordial del registro dar fe de las entradas y salidas de cualesquiera 
solicitudes y documentos que recibe y emite un determinado organo o 
unidad administrativa de registro. 

El Registro es un inventario de solicitudes y documentos de dicha 
Unidad de Registro. De ahi que el Registro tenga los siguientes 
cometidos practicos: 

• A partir del numero de Registro se puede seguir el tramite de 
cualquier solicitud o peticion. 

• La fecha de asiento es fundamental cuando hemos de tener en 
cuenta si se ha cumplido o no el plazo de que se trate. En este sentido 
el Real Decreto 772/ 1999, de 7 de mayo, dispone que «en todo caso los 
asientos incluiran la fecha, expresada con ocho digitos para el dia, mes 
y ano: y la hora, expresada con seis digitos para la hora, minutos y 
segundos». 

• Una funcion peculiar tiene el Registro en relacion con el recurso 
de revision. El Registro nos indica si estamos ante un documento nuevo 
o un documento ya incorporado en el expediente. 

4.2. Funcion del archivo 

Los archivos sintetizan en tres sus funciones: 

- recoger la documentacion 

- conservar la documentacion 

- servir la documentacion 
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Estas tres funciones, a su vez, se agrupan en dos etapas. La 
primera equivalente a una etapa prearchivistica es decir, anterior a que 
los documentos entren en el recinto fisico del archivo y pasen a ser 
objeto de atencion directa del archivero, y las dos segundas agrupadas 
en una segunda etapa netamente archiuistica. 

• La etapa prearchivistica o inicial que se corresponde con la 
funcion de recoger implica, segun Antonio Heredia, dos momentos: 

- Uno de preparacion, con una actitud activa por parte del 
archivero que comprende el conocimiento y valoracion de la 
documentacion (con vistas a la organizacion y a la eliminacion), la 
participacion en el proceso de genesis documental (con miras a su 
simplificacion), la normalizacion de la tipologia documental (a efectos 
estadisticos, de control, de denominacion), la programacion y listados 
de expurgos, la transferencia y canalizacion de las remesas, la 
coordinacion entre servicios productores y el archivo, la recogida y 
reclamacion de la documentacion e incluso la orientacion y el consejo 
para la compra de documentos. 

- Otro de recepcion, pasiva en su inicio por parte del archivero en 
sus tramites de entrega con hojas de remision que, inmediatamente, 
pasa a ser activa al efectuarse la comprobacion de la documentacion 
recibida y testimoniar el hecho de la entrega de la misma mediante el 
registro de entrada. 

Esta etapa, como vemos, tiene un campo muy amplio y menos 
concreto, y por lo tanto mas dificil de sujetar a principios y reglas. Tiene 
una mayor incidencia en los archivos administrativos. 

• La segunda etapa especificamente archivistica ya hemos dicho 
que es la suma de esas otras dos funciones: conservar y servir. 

La conservacion ha de estar presidida por la seguridad y el orden 
y tiene dos perspectivas, la una referida a las instalaciones (edificios, 
instalaciones electricas, estanterias...) y a la restaura cion y 
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reproduccion, la otra referida a la organizacion documental 
(clasificacion y ordenacion) en cuanto que de esta se deriva tambien la 
conservacion. 

El servicio, que no es otro que el de facilitar informacion 
retrospectiva, precisa inevitablemente la descripcion materializada en 
los diferentes instrumentos elaborados a tal fin. Este servicio podra 
ofrecerse: 

- Al organismo productor, mediante una simple localizacion a 
traves de una signatura, o mediante la elaboracion de un informe 
utilizando los antecedentes informativos existentes en el ar chivo. (Se 
llama «signatura» el distintivo numerico o alfanumerico que se da a un 
documento para su localizacion dentro de un archivo o biblioteca). 

- Al consultante directo especializado a traves de dichos 
instrumentos o mediante consultas, simples localizaciones y 
orientaciones. 

-Al publico en general, mediante certificaciones, publicaciones, 
exposiciones, etc. 

Antonio Heredia resume la funcion del archivo del siguiente modo: 

• Etapa prearchivistica: 

- recoger 

• Etapa archivistica: 

- conservar: 

instalacion, reproduccion, restauracion. 
Organizacion: clasificacion y ordenacion. 

- servir: 

descripcion: inventario y catalogacion 
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accion cultural, difusion, comunicacion de la 
informacion 

4.3. Examen especial del derecho de acceso del ciudadano a 
los archivos y registros administrativos 

Es clara, como hemos visto, la funcion informativa y de consulta 
que tienen archivos y registros. ^Pero que posibilidades de acceso a los 
mismos tienen los ciudadanos? Veamos: 

4.3.1. Tratamiento constitucional. 

El art. 105 b) de la Constitucion reconoce el derecho de acceso de 
los ciudadanos a los archivos y registros administrativos, salvo en lo 
que afecte a: 

- la seguridad y defensa del Estado; 

- la averiguacion de los delitos; 

- la intimidad de las personas. 

Este es un derecho que debe regularse por ley y que se incluye 
dentro de un articulo referido a la participacion de los ciudadanos en la 
Administracion Publica. 

Esta regulacion se ha llevado a cabo, con caracter general, 
mediante el art. 37 de la Ley de Regimen Juridico de las 
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrative Comun, 
de 26 de noviembre de 1992. Hay normas especificas para 
determinadas materias, solicitantes o Archivos. 

4.3.2. Regla general. 

La LRJAP y PAC, en cumplimiento de lo previsto en el articulo 
105 b) de la Constitucion, consagra el derecho de acceso de los 
ciudadanos a los archivos y registros publicos. 
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Dice concretamente el art. 37.1 de la LRJAP y PAC: 



Los ciudadanos tienen derecho a acceder a los registros y a los 
documentos que, formando parte de un expediente, obren en los 
archivos administrativos, cualquiera que sea la forma de expresion, 
grafica, sonora o en imagen o el tipo de soporte material en que figuren, 
siempre que tales expedientes correspondan a procedimientos 
terminados en la fecha de solicitud. 

Ahora bien, este derecho de acceso puede ejercerse median te: 

• un procedimiento ordinario; 

• procedimientos especiales. 

Por otra parte, el derecho de acceso puede quedar excluido en 
materias determinadas. 

Veamos, a continuacion, estas cuestiones: 

4.3.3. El procedimiento ordinario para el ejercicio del 
derecho de acceso. 

A) Legitimacion: 

La regla general es que esta legitimado el ciudadano o «particular» 
(art. 37.7). 

Esta regla general tiene las siguientes excepciones para los 
supuestos de acceso a los documentos que contienen datos personales: 

- Cuando el documento contenga datos referentes a la intimidad 
de las personas, el acceso estara reservado a estas. Dichas personas, en 
el supuesto de observar que tales datos figuran in completos o 
inexactos, podran exigir que sean rectificados o completados, salvo que 
figuren en expedientes caducados por el transcurso del tiempo, 
conforme a los plazos maximos que determinen los diferentes 
procedimientos, de los que no puede derivarse efecto sustantivo alguno. 
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- Cuando el documento contenga datos nominativos, sin incluir 
datos relativos a la intimidad, el acceso podra ser ejercido, ademas de 
por sus titulares, por terceros, siempre que acrediten: a) un interes 
legitimo y directo, y b) que el contenido del documento pueda hacerse 
valer para el ejercicio de sus derechos. No precede este ejercicio del 
derecho por terceros, cuando los datos nominativos sean de caracter 
sancionador o disciplinario. 

B) Objeto 

El ciudadano, dentro de las normas anteriores, tiene derecho al 
acceso tanto a los registros como a los documentos que, reunidos en 
expedientes, se custodian en los archivos. 

Lo que importa destacar es que el derecho no nace cuando esta 
vivo el procedimiento sino a su terminacion. 

C) Forma de ejercer el derecho 

• Se debe formular peticion individualizada de los documentos 
que se deseen consultar. 

• No cabe formular solicitud generica sobre una materia o 
conjunto de materias, salvo para su consideracion con caracter 
potestative 

• Cuando los solicitantes sean investigadores que acrediten un 
interes historico, cientifico o cultural relevante, se podra autorizar el 
acceso directo de aquellos a la consulta de los expedientes (sin la 
mediacion del funcionario encargado de su custodia), siempre que 
quede garantizada debidamente la intimidad de las personas. 

• El derecho de acceso conlleva el de obtener copias o certificados 
de los documentos cuyo examen sea autorizado por la Administracion, 
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previo pago, en su caso, de las exacciones que se hallen legalmente 
establecidas. 

• El ejercicio del derecho podra ser denegado cuando prevalezcan 
razones de interes publico, por intereses de terceros mas dignos de 
proteccion o cuando asi lo disponga la Ley, debiendo, en estos casos, el 
organo competente dictar resolucion motivada. 

4.3.4. Procedimientos especiales de acceso a la 
documentacion administrativa 

Estos procedimientos especiales pueden ser debidos: - a la 
condicion publica del solicitante; 

- a la especial naturaleza del archivo o registro. 

4.3.4.1 Acceso caracterizado por la condicion publica del 
solicitante: 

A el se refiere el art. 37.6 f) de la LRJAP y PAC cuando dice que se 
regira por sus disposiciones especificas <el acceso a los documentos 
obrantes en los archivos de las Administraciones Publicas por parte de 
las personas que ostenten la condicion de Diputado de las Cortes 
Generales, Senador, miembro de una Asamblea legislativa de 
Comunidad Autonoma o de una Corporacion Local*. 

Conviene decir, en relacion con los miembros de las Cortes 
Generales, que el art. 109 de la Constitucion dispone que «las Camaras 
y sus Comisiones podran recabar, a traves de los Presi dentes de 
aquellas, la informacion y ayuda que precisen del Gobierno y de sus 
Departamentos y de cualesquiera autoridades del Estado y de las 
Comunidades Aut6nomas». 
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4.3.4.2 Acceso caracterizado por la especial naturaleza del 
archivo o registro 



Hay que distinguir: 

Bl) El acceso a los Registros y Archivos no generales Se rigen por 
sus disposiciones especificas: 

- Los archivos sometidos a la normativa sobre materias 
clasificadas (Ley 9/ 1968, de 5 de abril, modificada por Ley 48/ 1978, 
de 7 de octubre). 

- Los archivos regulados por la legislacion del regimen electoral. 

- Los archivos que sirvan a fines exclusivamente estadisticos 
dentro del ambito de la funcion estadistica publica. 

- El Registro Civil y el Registro Central de Penados y Rebeldes y 
los registros de caracter publico cuyo uso este regulado por una Ley. 

B2) El acceso a documentos y expedientes que contengan datos 
sanitarios personales de los pacientes. 

Se trata, asimismo, de un procedimiento especial. 

B3) La consulta de fondos documentales existentes en los 
Archivos Historicos 

De acuerdo con LRJAP y PAC, la consulta de estos fondos se 
regira por sus disposiciones especificas. La norma especial en la 
materia es el art. 57 de la Ley 16/ 1985, de 25 de junio, del Patrimonio 
Historico Espanol, que establece las siguientes reglas: 

a) Con caracter general, tales documentos concluida su 
tramitacion y depositados y registrados en los Archivos centrales de las 
correspondientes Entidades de Derecho Publico, conforme a las normas 
que se establezcan por via reglamentaria, seran de libre consulta a no 
ser que afecten a materias clasificadas de acuerdo con la Ley de 
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Secretos Oficiales o no deban ser publicamente conocidos por 
disposicion expresa de la Ley, o que la difusion de su contenido pueda 
entranar riesgos para la seguridad y defensa del Estado o la 
averiguacion de los delitos. 

b) No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, cabra solicitar 
autorizacion administrativa para tener acceso a los documentos 
excluidos de consulta publica. Dicha autorizacion podra ser concedida, 
en los casos de documentos secretos o reservados por la Autoridad que 
hizo la respectiva declaracion, y en los demas casos, por el Jefe del 
Departamento encargado de su custodia. 

c) Los documentos que contengan datos personales de caracter 
policial, procesal, clinico o de cualquier otra indole que puedan afectar 
a la seguridad de las personas, a su honor, a la intimidad de su vida 
privada y familiar y a su propia imagen, no podran ser publicamente 
consultados sin que medie consentimiento expreso de los afectados o 
hasta que haya transcurrido un plazo de veinticinco anos desde su 
muerte, si su fecha es conocida o, en otro caso de cincuenta anos a 
partir de la fecha de los documentos. 

4.3.5. Expedientes excluidos del derecho de acceso. 

Segun el art. 37.5 de la LRJAP y PAC el derecho de acceso no 
puede ser ejercido respecto a los siguientes expedientes: 

a) Los que contengan informacion sobre las actuaciones del 
Gobierno del Estado o de las Comunidades Autonomas, en el ejercicio 
de sus competencias constitucionales no sujetas a Derecho 
Administrativo . 

b) Los que contengan informacion sobre la Defensa Nacional o la 
Seguridad del Estado. 

c) Los tramitados para la investigacion de los delitos cuando 
pudiera ponerse en peligro la proteccion de los derechos y libertades de 
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terceros o las necesidades de las investigaciones que se esten 
realizando. 

d) Los relativos a las materias protegidas por el secreto comercial 
o industrial. 

e) Los relativos a actuaciones administrativas derivadas de la 
politica monetaria. 

4.3.6. Publicacion de documentos, instrucciones y respuestas 
a consultas. 

La LRJAP y PAC dedica los dos ultimos apartados del art. 37 a 
estas cuestiones. Asi dice: 

«Sera objeto de periodica publicacion la relacion de los 
documentos obrantes en poder de las Administraciones Publicas sujetos 
a un regimen de especial publicidad por afectar a la colectividad en su 
conjunto y cuantos otros puedan ser objeto de consulta por los 
particulares. 

Seran objeto de publicacion regular las instrucciones y 
respuestas a consultas planteadas por los particulares u otros organos 
administrativos que comporten una interpretacion del dere cho positivo 
o de los procedimientos vigentes a efectos de que puedan ser alegadas 
por los particulares en sus relaciones con la Administracion. > 
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5. Clases de archivo 



5.1. Idea general de la clasificacion de archivos 

A) De acuerdo con su productor, los archivos pueden dividirse en 
dos clases fundamentales: publicos y privados, en razon al 
encuadramiento de las instituciones creadoras dentro del Derecho 
publico o del privado. 

Los archivos publicos, por su ambito, pueden dividirse a su vez 
en locales, provinciales, regionales y generales (estos ultimos llamados 
en algunos paises nacionales). 

Segun su actividad, los archivos publicos pueden ser judiciales, 
militares, etc. Los archivos privados se dividen por su actividad en: 
personales, nobiliarios, eclesiasticos y de empresas. 

B) Por la edad de los documentos, los archivos se dividen en: de 
gestion, centrales, intermedios e historicos (como despues veremos). 

C) Por la finalidad preponderante, los archivos pueden ser 
administrativos e historicos. (En Inglaterra, se usan incluso dos 
palabras distintas para denominarlos: «records» y «archives»). 

D) Segun contengan un solo fondo o varios, los archivos se 
dividen en singulares y multiples. 

E) Se han hecho otras clasificaciones en base al caracter 
especifico de la documentacion que alberga el archivo, bien por su 
soporte, bien por la materia monografica sobre la que puedan faci litar 
informacion. Asi, se habla de archivos audiovisuales, archivos 
cartograficos, archivos especiales, etc. 
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5.2. Clasificacion de los archivos esta tales espanoles 



De las clasificaciones anteriores, hemos de resaltar dos en 
relacion con los archivos estatales: la que hace referenda a la finalidad 
y la que se refiere a la edad de los documentos. 

• Asi pues, en razon a la finalidad, los archivos estatales se 
dividen en: 

- Archivos administrativos: son los organizados preferentemente 
al servicio de las entidades u organismos que generaron los documentos 
que contienen. 

- Archivos historicos: son los organicamente constituidos con 
fines primordiales de investigacion historica. 

• De acuerdo con las etapas del proceso documental, los archivos 
se dividen en: 

- Archivos de gestion: Son los que custodian los documentos en 
pleno tramite, es decir, cuya actividad administrativa y utilizacion por 
parte de la oficina productora son elevadas. 

- Archivos centrales: Son aquellos que reunen la documentacion 
procedente de los Archivos de gestion, lo cual presupone un descenso 
en el nivel de frecuencia de uso y una perdida de actividad 
administrativa. Existe uno en cada Departamento de la Administracion. 

- Archivos intermedios: Son los que reunen la documentacion 
procedente de los Archivos centrales, tras un descenso aun mayor del 
nivel de frecuencia de uso y actividad administrativa. La diferencia 
fundamental entre Archivo central e intermedio estriba en que el 
primero es el organo de control de un microsistema (un solo organismo) 
y el intermedio lo es de un macrosistema (varios organismos) . 

- Archivos historicos: Son los que custodian la documentacion 
procedente de los Archivos intermedios, que ha perdido por completo 
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sus posibilidades de actividad administrativa y por lo tanto su 
utilizacion por los organismos y cuya valoracion individual aconseja su 
conservacion permanente como patrimonio documental. 

5.3. Los archivos estatales en concreto 

5.3.1. Archivos historicos. 

Se dividen en generales, regionales, de distrito y provinciales. 
A) Los archivos historicos generales son los cuatro siguientes: 

- Archivo de la Corona de Aragon. Ubicado en Barcelona, reune la 
documentacion producida por los Condes de Barcelona y mas tarde por 
los Reyes de Aragon, siendo indispensable no solo para conocer la 
historia de las tierras que integraron sus dominios en la Edad Media, 
sino de buena parte de Francia y de Italia por su expansion a los 
territorios vecinos. La primera Ordenanza del Archivo data de 1384 y su 
documento mas antiguo se remonta al ano 889. 

Actualmente de este archivo depende como anejo el Intermedio de 
la Administracion del area catalana localizado en Cervera (Lerida) . 

- Archivo General de Simancas (Valladolid) . Este es el archivo de 
la Corona de Castilla, cuya documentacion se venia guardando en 
Medina hasta que Carlos I, en 1544, decide su conser vacion en el 
castillo de Simancas, aunque la Real Cedula de fundacion como Archivo 
General del Reino tiene fecha de 19 de febrero de 1549. 

- Archivo General de Indias (Sevilla). La fundacion del Archivo 
General de Indias fue una empresa de la Ilustracion. La creacion de este 
Archivo General con el proposito de tener reunidos todos los fondos de 
los organismos de gobierno de America y Filipinas, fue obra de Carlos 
III, Jose de Galvez y Juan Bautista Munoz. El lugar y el edificio elegidos 
para su ubicacion fueron Sevilla y la Casa Lonja construida en el siglo 
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XVI por el Consulado de cargadores a Indias. Se tiene como fecha 
fundacional el 14 de octubre de 1785. 

- Archivo Historico Nacional (Madrid). La razon de su creacion 
estuvo en la necesidad de guardar y organizar la documentacion 
procedente de instituciones religiosas con motivo de la Desamortizacion 
eclesiastica del siglo XIX que se habia ido acumulando en la Academia 
de la Historia. Con este fin se establece por Real Decreto de 28 de marzo 
de 1866, constituyendo aquella su nucleo inicial. 

B) Los archivos historicos regionales son los siguientes: 

- Archivo del Reino de Mallorca, que data de tiempos de Jaime I y 
su procedencia tiene que ver con el regimen municipal y administrativo 
de la isla. 

- Archivo General de Navarra, cuya formacion data de 1836 al 
extinguirse el Tribunal de la Camara de los Comptos. 

- Archivo Historico del Reino de Galicia. Se crea en base a la 
documentacion producida por la Audiencia creada en 1504 para ejercer 
una jurisdiccion civil y criminal en todo el reino, con una ubicacion 
itinerante hasta su residencia definitiva en la Coruna, a partir de 1578. 

-Archivo del Reino de Valencia. Sus secciones y series son 
bastante semej antes a las de la Corona de Aragon por la similitud de 
instituciones. Aunque aparece con tal nombre en 1419, no se integra y 
constituye como tal hasta bien entrado el siglo XVIII. 

C) Son archivos historicos de distrito los de las chancillerias de 
Valladolid y Granada, con documentacion judicial como correspondia a 
la gestion de ambos tribunales. 

D) Los archivos historico provinciales se crean el 12 de noviembre 
de 1931 con el proposito de recoger, organizar y servir los protocolos 
notariales de cada provincia, puesto que hasta enton ces, a pesar de la 
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promulgacion de la ley de Notariado de 1862 que habia dispuesto la 
creacion de archivos notariales, los protocolos seguian amontonados y 
en vias de destruccion general en los sotanos o almacenes de los 
Ayuntamientos. Se incrementaron con fondos de las Contadurias de 
Hipotecas, de Justicia y de las Delegaciones de Hacienda. Actualmente, 
al considerarlos dentro del sistema espanol de archivos como 
intermedios, se han convertido en deposito receptor de los organismos 
delegados de la Administracion Central y de muchas instituciones 
provinciales y locales, tanto publicas como privadas. Su existencia esta 
prevista en cada capital de provincia, aunque faltan todavia algunos por 
crear. 

5.3.2. Archivos administrativos. 

Pueden ser intermedios, centrales y de gestion. 
A) Son archivos intermedios los siguientes: 

- Archivo General de la Administracion (Alcala de Henares). Con 
anterioridad al actual existia uno en el Palacio Arzobispal de Alcala de 
Henares que durante ochenta ahos recibio documenta cion de los 
Ministerios y de otras instituciones de la Administracion Central, pero 
que, salvo las remesas hechas al Archivo Historico Nacional con 
anterioridad a la guerra civil, desaparecio como secuela de esta. 

La creacion de un nuevo archivo con el caracter de general e 
intermedio no tuvo lugar hasta 1969 (Decreto 914/69, de 8 de mayo, B. 
O. E. del 26). 

Segun el art. 1.° de este Decreto, la mision de este archivo es 
recoger, seleccionar, conservar y disponer, para informacion e 
investigacion cientifica, los fondos documentales de la Administracion 
Publica que carezcan de vigencia administrativa». 
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En la actualidad, el Archivo General de la Administracion, como 
los Archivos Historicos Generales, dependen de la Direccion General del 
Libro, Archivos y Bibliotecas del Ministerio de Educacion y Cultura. 

El Archivo General de la Administracion se organiza a partir de 
las transferencias de los Archivos Centrales. Dice en este sentido el art. 
3.° del citado D. 914/69: «La documentacion de los Archivos Centrales 
de los Ministerios se trasladara al Archivo General de la Administracion 
Civil al cumplirse quince anos de su ingreso en los mismos. Aquellas 
series documentales, sin embargo, que tengan poco uso y se consulten 
raramente, podran ser enviadas al Archivo General antes de cumplir el 
indicado plazo, a propuesta del Archivero del Ministerio, con aprobacion 
del Subsecretario del Departamento». 

A su vez, dado su caracter intermedio, por el Archivo General de 
la Administracion Civil se formulara propuesta a la Direccion General 
del Libro, Archivos y Bibliotecas para remitir al Archivo Historico 
Nacional aquella documentacion que con mas de veinticinco anos de 
antiguedad carezca, a su juicio, de validez administrativa y tenga valor 
historico. La Direccion General resolvera en cada caso, previa consulta 
a los Departamentos interesados. 

Por ultimo, en relacion con este Archivo hay que indicar que la 
documentacion conservada en el Archivo General de la Administracion 
se considerara en todo momento al servicio de los Orga nismos que la 
hubieren remitido, debiendo aquel facilitar cualquier informacion, copia 
o certificacion que le soliciten, e incluso remitirle la documentacion 
original, si asi lo requieren. 

- Deposito Regional de Cervera: es deposito intermedio, creado en 
virtud de la permisividad del art. 5.° del R. D. 914/69. 

- Archiuos provinciales: El R D. 914/1969 les asigna la misma 
finalidad que al Archivo General de la Administracion Civil, si bien con 
respecto a la documentacion producida por los servicios provinciales de 
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la Administracion Central o institucional. De ahi que los Archivos 
Provinciales sean en parte historicos, en parte administrativos 
intermedios. 

B) Los archivos centrales: 

De acuerdo con el Decreto 914/1969, anualmente se ha de 
remitir al archivo central de cada Ministerio la totalidad de los 
expedientes en que se hayan dictado actos administrativos de 
resolucion que afecten de algun modo a derechos o intereses del Estado 
o de los administrados, cuando dichos actos hayan devenido firmes y se 
hayan practicado por la Administracion las actuaciones conducentes a 
la total ejecucion de sus pronunciamientos. 

C) Los archivos de gestion: Son los archivos de oficina, los que 
crea cada Unidad de Registro. 

6. Especial consideracion del archivo de gestion 

Conviene indicar del archivo de gestion los siguientes puntos: 

• Es un archivo que pertenece a la primera edad de los 
documentos. Recordemos: 

1. a edad: Archivo de gestion. 

2. a edad: Archivo central (Archivo de deposito). 

3. a edad: Archivo intermedio. 

4. a edad: Archivo historico. 



Bloque II.Tema 3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. 
Clases de archivo y criterios de ordenacion. Especial consideracion del archivo de gestion 
GRUPO TAI 2003 



31/31 



• De acuerdo con la primera edad, se trata de un archivo de 
documentos corrientes. Es un archivo que esta cerca del funcionario 
responsable de su tramitacion. 

• Es un archivo en que prevalece el valor primario, administrativo, 
sobre el valor secundario, historico. 

• Es un archivo en vias de formacion, por lo que aqui tiene 
fundamental importancia lo que se conoce como etapa prearchivistica, 
lo que significa el control del documento publico desde su produccion, 
con el fin de conducirlo, para su conservacion y uso, hasta el verdadero 
archivo, general o historico. 

• Es una dependencia productora que hace transferencias al 
Archivo Central, pero que no recibe transferencias de ningun otro 
Archivo. 

• El Archivo de gestion tiene total vigencia administrativa, por lo 
que la conservacion de sus documentos ha de ser total, sin eliminacion 
o expurgo alguno. 

• Los Archivos de gestion no son de libre consulta. El art. 57.1 de 
la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espahol, 
establece la libre consulta, con caracter general, a partir de «dos 
Archivos centrales de las correspondientes Entidades de Derecho 
Publico*. 
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